


INTRODUCCION A LA OPOSICION: ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

:Qué es un Administrativo del Estado?

Un Administrativo del Estado es un funcionario publico perteneciente al subgrupo C1 dentro de
la Administracion General del Estado (AGE), cuya labor resulta clave para el funcionamiento
interno de los diferentes organismos publicos del Gobierno central. Desarrolla su trabajo en
ministerios, delegaciones del Gobierno, organismos auténomos y agencias estatales, entre
otros. Sus funciones abarcan la tramitacion de procedimientos administrativos, gestion de
archivos, expedientes y documentacioén, atencion al ciudadano, manejo de bases de datos y
herramientas informaticas, redaccién de informes, asi como tareas relacionadas con la ejecucion
presupuestaria y la gestion econdmica. La asignacién de su puesto depende de la adjudicacion

de plazas y las necesidades del servicio publico.

Objetivo: Conseguir tu plaza

Las oposiciones de Administrativo del Estado son, sin duda, una de las mejores apuestas
para conseguir un empleo fijo, bien remunerado y con estabilidad para toda la vida. Cada
ano se ofertan miles de plazas, el proceso es accesible y predecible, y el temario puede
prepararse incluso sin experiencia previa. ;Lo mejor? jLas convocatorias son frecuentes y

las posibilidades reales de aprobar son altisimas!.

“La academia adecuada marca la diferencia entre sohar con tu plaza y conseguirla.”

Una oposicion con altas probabilidades de éxito

Como Administrativo del Estado puedes trabajar en ministerios, organismos, delegaciones,
agencias... repartidos por todo el pais. Esto te da libertad para elegir destino segun tus
preferencias personales, pero ademas te coloca dentro de una estructura donde puedes
promocionar internamente, mejorar tus condiciones y construir una carrera profesional estable

y ascendente. Es una oposicion que te abre puertas hoy y te garantiza oportunidades mafiana.

iTu futuro como Administrativo del Estado comienza aqui! %
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INTRODUCCION A LA OPOSICION m

:Como es el proceso selectivo para
Administracion?

Proceso de Seleccion: Fase Unica de oposicion:
Duracién total: 100 minutos

' Primera parte:
» Test de 70 preguntas
» 40 del temario (Bloques I-V)
» 30 de Ofimatica (Windows 10 + Microsoft 365)

e Maximo: 50 puntos
» Apto con: minimo 25 puntos

 Incluye 5 preguntas de reserva

 Segunda parte:

2 casos practicos, se escoge uno

Test de 20 preguntas sobre Bloques II-V
Maximo: 50 puntos

Apto con: minimo 25 puntos

Incluye 5 preguntas de reserva

Beneficios:

,-! Alta Empleabilidad: Las oposiciones a Administracion son de las mas demandadas por su amplia
oferta anual, proceso accesible y excelentes condiciones laborales.

Habilidades Practicas: Durante la preparacion, desarrollards conocimientos clave sobre normativa

administrativa, tramitacién de expedientes, gestion documental, atencién al ciudadano y el uso de
herramientas ofimaticas.

@ Flexibilidad: Una formacién online adaptada a tus necesidades, con un enfoque préactico y acceso a
recursos actualizados. Estudia dénde y cuando quieras.

-~ Red de Contactos Profesionales: Contaras con el apoyo de un equipo de expertos, acceso a
o comunidades de opositores y asesoramiento continuo para superar con éxito la oposicion.
&5 Salario competitivo: El sueldo medio oscila entre 1.400 € a 1.500 euros brutos al mes

dependiendo del destino y la antigliedad en el puesto.

Modalidad: Online 03



INTRODUCCION A LA OPOSICION: ADMINISTRATIVO DEL ESTADO m

REQUISITOS DE ACCESO:

Para acceder a la oposicion de Administrativo del Estado es necesario cumplir los

siguientes requisitos:

1. Nacionalidad: Ser espafiol o cumplir con las condiciones establecidas para
extranjeros en la Administracion Publica.

2. Edad: Tener cumplidos 16 afios y no exceder la edad maxima de jubilacion forzosa.
3. Titulacion: Bachillerato, Técnico de FP o equivalente.

4. Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
en ninguna Administracion Publica ni hallarse inhabilitado para empleo o cargo
publico.

5. Capacidad funcional: No padecer enfermedad o discapacidad que impida el
desempefio de las funciones.

.. Recuerda que cada convocatoria puede tener sus especificaciones, por eso te
ayudamos a estar al tanto de estos detalles para que no pierdas ninguna oportunidad.

cCumples los requisitos? &
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CONTENIDO Y METODOLOGIA UCADEMY m

:Como vas a conseguir tu plaza? £

En Ucademy no solo tendras acceso a todos los temas oficiales de la oposicion, sino que los encontraras de

forma clara y accesible desde cualquier lugar.
Nuestra metodologia es dinamica, cercana y enfocada en tu éxito. Sabemos que para pasar una oposicion,
necesitas mucho mas que estudiar: necesitas sentirte acompafiado, motivado y preparado para cada prueba.

Por eso, hemos disefiado un sistema de aprendizaje que incluye:

« Preparador: Acompafiamiento individual continuo para resolver tus dudas y guiar tu camino hasta la
plaza. Te aconsejara, corregira y dard feedback sobre tu desarrollo. Sera tu persona de referencia.

« Contenido de calidad y actualizado: Todos los temas de tu oposicion estan disponibles en formato texto,
resumenes faciles de entender y videos cortos que explican cada concepto de forma clara y atractiva.

« Clases en Directo: Con sesiones en vivo del temario, programacion didactica, supuestos practicos y
legislacion vigente. Podras interactuar con tus profesores y comparieros, resolver tus dudas en tiempo
real y sentirte mas segura en el proceso.

+ Parte Practica y Casos Reales: Trabajamos contigo en actividades practicas que simulan situaciones del
mundo real, para que desarrolles las habilidades necesarias para ser un profesional.

« Asesorias de Convocatorias: Te mantenemos actualizado sobre las Ultimas convocatorias y te ayudamos
a entender como funciona el proceso selectivo, para que puedas prepararte de manera estratégica.

.

Planificacion de estudio: Con la fecha del examen y el tiempo diario que dedicaras a estudiar,
organizaremos de manera eficiente los temas a estudiar cada dia para maximizar el aprendizaje y
asegurar tu éxito.

En Ucademy no solo te preparamos para aprobar, sino que te motivamos a ser la mejor. Sabemos que tu
vocacion es lo mds importante, y por eso te damos las herramientas para alcanzar tu suefio.
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CONTENIDO | TEMARIO UCADEMY m

Plan de estudio: los temas que te cambiaran
la vida.

¢De qué consta el temario de Administrativo del Estado?

1. La Constitucién Espafiola de 1978
2. La Jefatura del Estado

3. Las Cortes Generales

4. El Poder Judicial

5. El Gobierno y la Administracion

6. El Gobierno Abierto

7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre

8. La Administracion General del Estado

9. La Organizacion territorial del Estado
10. La Administracion local
11. La organizacion de la Union Europea
12. Atencion al publico
13. Concepto de documento, registro y archivo
14. Administracion electronica y servicios al ciudadano
15. La proteccion de datos personales y su régimen juridico
16. Las fuentes del derecho administrativo
17. El acto administrativo
18. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
19. Los contratos del sector publico
20. Procedimientos y formas de la actividad administrativa
21. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones ptblicas
22. Politicas de igualdad y contra la violencia de género

23. El personal al servicio de las Administraciones publicas
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Seleccidn de personal

El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas
Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario

Provision de puestos de trabajo en la funcién publica

Las incompatibilidades y régimen disciplinario

El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios

El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas

El régimen de la Seguridad Social del personal laboral

El presupuesto: concepto

El presupuesto del Estado en Espafia

El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto

Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del personal laboral
Gastos para la compra de bienes y servicios

Gestion econdmica y financiera de los contratos del sector publico

Informatica basica

Introduccioén al sistema operativo: el entorno Windows
El explorador de Windows

Procesadores de texto: Word 365

Hojas de calculo: Excel 365

Bases de datos: Access 365

Correo electronico: Outlook 365

La Red Internet: origen, evolucién y estado actual
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Y todo desde el mismo sitio, donde y cuando quieras:

EL CAMPUS VIRTUAL

1) Ucademy (etio A n e, MONCMNE L Dile Ea

iHola Surll jA por todas con of ostudiol

A Acibruison ol Extacs G i Yot Sigue el dia a dia de tu Formacion desde tu Campus:
- ~ Preparate para tenerlo todo a tu alcance. En
Apd erpais 4 petaa (' "'H-.\. y '\_‘ & N }
Curso Introductoria » Ausiliar | | ( ] [ ) Ucademy, encontrarads todo lo que necesitas desde nuestra
administrativo del Estado A v b ¥ ) )
[ reeoe: [ | | Grnhas | | i plataforma. Accede a tu temario, revisa tu agenda, entra en
N las clases, aptntate a Masterclass, contacta con tus
Hatician Clases an dirests profesores, pregunta dudas.. y muchisimo mas.

iTodo en un mismo lugar!

W e memdoiogian sotvas
E -
= epetioen tmalscrot

W Smslacrs Tips Te
™

# Actusitaciin isspartasss para
Aetrririntrities de i Srguridad

Pl ©

Aprendizaje en vivo y con energia:

2 Abril de 2025 .

LT o biwrim [T =jeees Fr— e & Damnge

Nada de contenido aburrido o de clases eternas gue te hagan
mirar el reloj. En Ucademy, nuestros eventos son clases en

vivo, actividades vy talleres pensados para darte una
experiencia practica, Unica y en el momento. Aprende de la O . e Sy s

mano de expertos en sesiones que mantienen la energia al i § N " I i i
maximo, donde cada minuto cuenta y no hay lugar para el Sttt 112 e -

= P o o i vt

aburrimiento. Conectarte a estos eventos es mas que solo

asistir a clase: es un momento para aprender conocimiento e e e banmenl e

i _ a

atil y llevarlo a la accidon desde el primer dia.

Duisi  Comwicaton Cunraa =

Todo lo que necesitas para arrasar en tu estudio:

Auxiliar Administrative del Estado En Ucademy, el contenido es mucho mas que solo un pufiado

Piewsin e Msee e Ciepetsis (et D de clases: es una biblioteca completa de recursos
B - e e ey i S audiovisuales, resumenes clarisimos y PDFs descargables
PR—— listos para ayudarte a estudiar sin distracciones. Cada video
estd hecho para que aprendas de la manera mas clara y
e sptan it dkh ® visual posible, cada resumen y recurso estd estructurado
st E para gue encuentres exactamente lo que necesitas en cada

Tera LU '] i L8 el de La ernna s

momento. Desde el primer acceso, tendras herramientas de
calidad gue llevaran tu estudio a otro nivel.

TEmaLL, Somporicn, Tnads

o pusad 1 P o

Respuestas al instante para cualquier pregunta

Las dudas no pueden esperar, y en Ucademy lo sabemos.
Para eso esta Umy, nuestra inteligencia artificial y tutor virtual
que esta listo para resolver tus preguntas al instante. Pero si

el reto es complejo, siempre tendrds un profesor experto a tu

disposicion. No te quedes atascada: aqui siempre tendras el &
apoyo de un equipo gue entiende tus dudas y esta listo para

resolverlas sin rodeos. Aprender sin respuestas no es

aprender, y en Ucademy siempre las tendras.
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Y espera, que hay mas...
iSomos multidispositivo!

%5, (Tenemos mieva appl

Hola Surl! jA por todas con el estudio!

No somos toxicos pero...

Aunillar Administrativo del Estado Cambiar curso Tests

AQUE mpera la averiuna f/l";:\ .’/ \\ .’/- ; . ; .
Curso introductorio > Auxilar ( ) ' | (& » Registramos por dénde vas en tu formacion.
administrativo del Estado 4 / g __/"l A )

[ o [ Testpersenaibda| | Covgutianion | | Hasimesd « Te planificamos tu estudio.

» jTe acompafiamos a todas partes!: Disfruta de tu
MNoticias Clases en directo
plataforma en ordenador, tablet o movil. jY ahora con

T Tema8 Pase 1)
L

B e App para que repases donde quieras!

madian de [ducacian Infanti

M Tema 23 Educachin infanti|

[
Convocatarias de la semana
(2402 al 2802}

Wermds clases

I£3)

jHola Suril jA por todas con el estudiol

Auxifiar Adminkstrativa del Estado Camblar curse Tests

Agul empiera la aventura = . ., e

r/ \I ..+ PR D aps
Curso introductorio > Auxiliar \ | |
administrativo del Estado _/’J

m IEal contaida Test personalizade  Corrige tus fallos Haz un exa

Maticias Clases en directo L.J Ucademg

N Temas Parte i)

—
==l Actualizecson sobre los clases do
gl mafiana de Educacin infaritil

M Tema23 Educacidn infantil
wax
(24702 al 28002)
Vier mds clases

.&‘-*:I ® Comvocatoria de Oposicianes

GETITON # Download on the
» Google Play S App Store —c
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La teoria esta muy bien pero...

¢Por qué elegir Ucademy?

Sabemos lo importante que es para ti conseguir la plaza de Administrativo.
En Ucademy no solo te ofrecemos la formacioén, te brindamos la oportunidad real de alcanzarla y

cumplir tu suefio:

1. Garantia de Aprobado: Podras presentarte a la oposicidn todas las veces que necesites, sin ningun

coste adicional. Porque sabemos gue lo vas a conseguir en poco tiempo.

2. Preparacion completa: Preparamos cada tema con un enfoque practico y estratégico para que
superes la oposicion en el menor tiempo posible. Todo el material y las herramientas necesarias
para superar la oposicion de Administrativo del Estado.

3. Preparacion personalizada: Adaptamos los planes de estudio a tu ritmo y tiempo disponible.

4. Comodidad: formacion online adaptada a tus necesidades, con becas disponibles para facilitar tu

aprendizaje.
Este camino no es facil si se hace por cuenta propia. En Ucademy, nos comprometemos a estar a tu

lado en cada momento, dandote apoyo y las herramientas necesarias para que consigas esa plaza

que tanto deseas. Porque entendemos tus suefios y tus sacrificios.

iTu futuro administrativo te espera!
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No lo decimos nosotros...

Te lo cuentan nuestros alumnos:

ﬂﬂun“ * Redirigida 20 oct 2024

Al principio no tenia claro dénde...

Al principio no tenia claro dénde estudiar, pero investigando un poco vi que era la

mejor opcién y la mas econdmica. Los profesores te ayudan en todo y ademas si

tienes algun problema te llaman rapido para poner solucién.
EIEIEIEIEY 22 nov 2024
10/10

Estar en esta academia es realmente increible, desde el primer momento te atienden
con gran amabilidad, te dedican todo el tiempo que necesites y estan dispuestos a
ayudarte en cualguier momento, 10/10!

Fecha de la experiencia: 20 de oclubre de 2024

Fecha de la experiencia: 21 de noviembre de 2024

EIEIEIEIES 12 dic 2024

La formacién me encanta

La formacion me encanta y ademas considero que lo conocimientos que estoy
adquiriendo me serviran y mucho de cara a crecer laboramente [ [ | | | Nov 29, 2024

Fecha de la experiencia: 12 de diciernbre de 2024 Gran equipo, gran profesionales y bellisimas personas.

Gran equipo, gran profesionales y bellisimas personas, con mencion especial a Teo,
el asesor, un gran profasional, simpatico y muy empatico entiende muy bien las
necesidades del alumno y ayuda mucho. Es una gran escuela online con una gran
plantilla de profesionales, sin lugar a dudas una muy buena eleccion para formarté y
salir siendo un gran profesional.

Date of experience: November 29, 2024

+*|* = Redirigida 9 oct 2024
k[ | | %

el profesorado explica muy bien las...
el profesorado explica muy bien las clases y te ayudan en todo lo que neceitas

Fecha de la experiencia: 09 de octubre de 2024

| 4 [ o [ Dec 13, 2024
Se preocupan de dejarte todo claro

Se preocupan de dejarte todo claro, y que no tengas ningun tipo de duda, y que
sepas manejarte dentro de la App, aparte te aconsejan que es lo mejor para ti, para
poder llegar a tus objetivos

Date of experience: December 13, 2024







